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1 JOHDANTO  
 
 
”In the end all business operations can be reduced to three words: people, product and 
profit. People come first. Unless you`ve got a good team, you can`t do much with the other 
two.” (Lee Iacocca 1984) 
 
Näihin kuuluisan liikemiehen Lee Iacoccan sanoihin on helppo yhtyä. Hänen mukaansa 
liiketoiminta voidaan kiteyttää kolmeen sanaan: ihmiset, tuote ja voitto. Ihmiset tulevat 
ensimmäisenä. Ennen kuin yrityksellä on hyvä henkilöstö, ei saada paljoa aikaan näillä 
kahdella muullakaan asialla. 
 
Henkilöstö on kiistatta yrityksen tärkein voimavara. Mikään yritys ei olisi edes olemassa 
ilman ihmisiä. Jotta yrityksellä olisi mahdollisuus menestyä, sen tulee huolehtia, että työn-
tekijät osaavat, kykenevät, haluavat toimia ja myös toimivat yrityksen johdon määrittele-
mien arvojen, tavoitteiden ja liiketoimintastrategian mukaisesti. Yrityksen tehtävänä on 
myös huolehtia työntekijöidensä turvallisuudesta sekä hyvinvoinnista. Työntekijöitä tulee 
olla työmäärään nähden riittävästi ja oikeaan aikaan oikeassa paikassa. Tätä on henkilöstö-
johtaminen.  
 
Henkilöstöjohtaminen on tullut yrityksille tänä päivänä yhä tärkeämmäksi menestysteki-
jäksi. Yleinen heikko taloudellinen tilanne pakottaa yritykset tarkastelemaan kulujaan. 
Muiden kulujen ohella vähennetään myös henkilöstökuluja pyrittäessä saavuttamaan liike-
taloudelliset tavoitteet, tai jopa yrityksen olemassaolon säilyttämiseksi. 
 
Osaavan ja tehokkaan henkilöstön merkitys on kasvanut. Henkilöstöjohtaminen, sen suun-
nittelu ja strategisuus ovat sitä myöten myös korostuneet. Perehdyttäminen on osa henki-
löstöjohtamista. Uusien työntekijöiden perehdyttäminen, ja entisten kehittäminen on nous-
sut entistäkin tärkeämmäksi. Hyvän ja huolellisen perehdyttämisen avulla saadaan uusien 
työntekijöiden sekä uusiin työtehtäviin siirtyvien työntekijöiden työpanos nopeasti tehok-
kaaksi ja tuottavaksi. Yrityksillä ei yksinkertaisesti ole enää varaa jättää työntekijöitä ilman 
perehdyttämistä ”oman onnensa nojaan”, vaan opastamalla heidät yrityksen arvoja ja pää-
määriä tavoittelevaan työtapaan, saadaan henkilöstöön panostetusta pääomasta suurin hyö-
ty käyttöön. 
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Opinnäytetyö on kehittämistehtävä, ja sen tavoitteena oli luoda apuvälineitä perehdyttämi-
seen Kalajoen Halpa-Hallille. Keskusteluissa myymäläpäällikön kanssa päädyttiin pereh-
dyttämiskansion ja perehdyttämisen muistilistan laatimiseen. Perehdyttämiskansion teke-
misen lähtökohtana on työyhteisön tarve saada materiaalia perehdyttämisen avuksi. Kala-
joen Halpa-Hallilla ei näitä opinnäytetyötä aloittaessani ollut, joten tarve oli todellinen. 
Kalajoen Halpa-Hallissa käy paljon eri kouluista työharjoittelijoita ja työelämään tutustu-
jia. Kalajoki on paikkakuntana matkailukaupunki. Sesonki keskittyy kesäkuukausille ja 
tällöin tarvitaan useita kesälomittajia. Vakinaisen henkilökunnan keski-ikä oli 49 vuotta 
vuonna 2013, ja lähivuosien aikana jää useampi työntekijä eläkkeelle, jolloin tarvitaan ti-
lalle uusia.  
 
Myymäläpäällikön pyynnöstä työhön sisällytettiin myös perehdyttämisen muistilista. Kan-
sio ja muistilista tulevat auttamaan niin perehdyttäjiä kuin perehdytettäviäkin. Perehdyttä-
miskansio tulee toimimaan myös tiedonlähteenä jo yrityksessä työskenteleville. Perehdyt-
tämiskansio ja perehdyttämisen muistilista tulevat olemaan salaisia, joten niitä ei liitetä 
työhön. 
 
Sain myyjän työssäni ohjattavakseni muutamia opiskelijoita heidän työharjoittelujaksol-
laan. Huomasin saavani omaan työhöni tästä lisää motivaatiota ja kauan samaa työtä teh-
neenä sain erilaisen näkökulman työhöni ja pystyin kehittämään työtapojani, siksi näen että 
perehdyttäminen kehittää myös perehdyttäjää. 
 
Opinnäytetyön toisessa luvussa johdannon jälkeen käsitellään henkilöstöjohtamista, sen 
käsitettä, tavoitteita ja merkitystä. Strategista henkilöstöjohtamista tarkastellaan myös. 
Kolmannessa luvussa keskitytään perehdyttämiseen. Siinä tarkastellaan perehdyttämisen 
käsitettä, hyötyjä, tavoitteita ja haasteita, perehdyttämistä koskevaa lainsäädäntöä sekä 
perehdyttämisen organisointia. Kolmas luku sisältää myös perehdyttämisen suunnittelun, 
sisällön ja toteutuksen tarkastelua. Neljännessä luvussa esitellään opinnäytetyön toimek-
siantaja sekä perehdyttämiskansion ja perehdyttämisen muistilistan laatimisen taustaa, ja 
toteutusta. Kuviossa 1 on esitetty opinnäytetyön viitekehys. 
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KUVIO 1. Teoreettinen viitekehys 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Henkilöstöjohtaminen 
Strateginen henkilöstöjohtaminen 
 yrityksen tavoitteet ja toimintakonsepti 
 perehdyttämisen suunnittelu  
Perehdyttäminen 
 
 alku- ja yleisperehdyttäminen 
 työnopastus 
 seuranta ja kehittäminen 
 
Perehdyttämiskansio 
+ perehdyttämisen tarkistuslista 
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2 HENKILÖSTÖJOHTAMINEN 
 
 
2.1 Yleistä johtamisesta 
 
Johtaminen voidaan jakaa kahteen osaan: ihmisten johtamiseen (leadership) ja asioiden 
johtamiseen (management). Suomenkielessä yleisesti sana johtaminen tarkoittaa näitä mo-
lempia, vaikka usein puhutaankin asioiden ja ihmisten johtamisesta erikseen. Eri teorioissa 
näitä käsitellään hyvinkin omina alueinaan, mutta käytännössä ne yhdistyvät yhdeksi ja 
samaksi asiaksi. (Helsilä & Salojärvi 2013, 13.) 
 
Österbergin (2015, 127) mukaan yritysten toiminnasta merkittävä osa on ihmisten johta-
mista. Johtaminen ja esimiestyö vaikuttavat suuresti yrityksen onnistumiseen motivoida 
henkilöstöään työskentelemään kohti yhteisiä tavoitteita ja tuloksia. Siihen, kuinka kilpai-
lukykyinen yritys on, johtamisella ja esimiestyöllä on myös suuri merkitys. (Österberg 
2015, 127.) 
 
 
2.2 Henkilöstöjohtamisen käsite, merkitys ja tavoitteet 
 
Kauhanen (2012,16) määrittelee henkilöstövoimavarojen (human resource management, 
HRM) johtamisen tarkoittavan organisaation ihmisjärjestelmän hankintaa ja sen motivoin-
tia, ylläpitämistä, kehittämistä ja palkitsemista. Henkilöstön johtaminen on toimintojen 
sarja, jonka tarkoituksena on työntekijöiden ja työnantajaorganisaatioiden palvelussuhtei-
den yhteisymmärryksen saavuttaminen, sekä turvata tämän toteutuminen. (Kauhanen 
2012,16.) 
 
Viitala (2007, 20–21) toteaa henkilöstöjohtamisen kattavan kaiken tavoitteellisen toimin-
nan, jolla taataan yritystoimintaan riittävä työvoima, sekä sen osaaminen, motivaatio ja 
hyvinvointi. Hän viittaa angloamerikkalaiseen laajaan henkilöstöjohtamisen määritelmään, 
johon kuuluvat henkilöstövoimavarojen johtaminen, työsuhteiden hoitaminen (industrial 
relations, IR) ja johtajuus (leadership) eli kaikki henkilöstöjohtamiseen liittyvät yrityksen 
toiminnot. Suomalaisessa aiheen tarkastelussa käsitellään yleensä henkilöstövoimavarojen 
johtaminen ja johtajuus yhdessä, työelämäsuhteiden asettaessa näille reunaehtoja. Henki-
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löstövoimavarojen johtaminen on yksi yrityksen toiminnan johtamisen alue kuten esimer-
kiksi markkinointi. (Viitala 2007, 20–21.) 
 
Henkilöstöjohtamisen tavoitteena on saada yritykseen sopivia henkilöitä, ja sitouttaa heidät 
motivoiden ja kannustaen hyviin työsuorituksiin. Tarkoituksena on johtaa taitavasti sekä 
yksilöitä että ryhmiä. Henkilöstöjohtamiseen sisältyy prosessien johtamista, päätöksente-
koa, valta- ja vastuukysymyksiä, konfliktien ratkaisuja ja erilaisia neuvotteluja. Henkilös-
töjohtamiseen ja käytännön esimiestyöhön kuuluvat myös motivointi, palautteen antami-
nen, palaverikäytännöt, tiedonvälitys ja delegointi. (Österberg 2015, 127.) 
 
Viitala (2013, 34–35) viittaa Ulrichin (1997) jäsennykseen henkilöstöjohtamisen päätehtä-
vistä, joka esitetty kuviossa 2. Siinä on tarkasteltu henkilöstöjohtamisen neljää pääroolia 
kahden ulottuvuuden, aikajänteen ja toiminnan kohteen, avulla. Aikajänne kulkee päivittäi-
sestä operatiivisesta toiminnasta strategiseen pitkän tähtäimen toimintaan. Toiminnan koh-
de vaihtelee prosessien johtamisesta ihmisten johtamiseen. Näiden avulla voidaan määritel-
lä henkilöstöjohtaminen neljään keskeiseen päätehtävään eli strategiseen henkilöstöjohta-
miseen, yrityksen infrastruktuurin eli perusrakenteiden johtamiseen, henkilöstön ohjauk-
seen ja sitouttamiseen ja muutoksen ja uudistumisen johtamiseen. (Viitala 2013, 34–35.) 
 
 
KUVIO 2. Henkilöstöjohtamisen tehtävät (mukaillen Viitala 2013, 34) 
 
IHMISET 
STRATEGINEN TOIMINTA / PITKÄ TÄHTÄIN 
PROSESSIT 
OPERATIIVINEN TOIMINTA / LYHYT TÄHTÄIN 
Uudistumisen ja 
muutoksen johtaminen 
Strateginen henkilöstö-
johtaminen 
Yrityksen infrastruktuurin 
eli perusrakenteiden joh-
taminen 
Henkilöstön ohjaus ja 
sitouttaminen 
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2.3 Strateginen henkilöstöjohtaminen 
 
Liiketoimintastrategia tarkoittaa yrityksen pitkäaikaista toimintasuunnitelmaa, jossa yrityk-
sen perustavoitteet, toimintaperiaatteet ja päätoiminnot liitetään yhtenäiseksi kokonaisuu-
deksi. Yrityksen liiketoiminnan luonne ja laajuus määritellään strategiassa, huomioon ote-
taan myös toimintaympäristön mahdollisuudet ja uhat. Strategian avulla pyritään saavutta-
maan yritykselle paras ja kestävä kilpailuasema. (Kauhanen 2012, 18.) 
 
Viitala (2007, 61–62) toteaa, että yrityksen liiketoimintastrategian toteuttamiseksi laaditaan 
operatiivisia eli toiminnallisia strategioita, joista yksi on henkilöstöstrategia. Strategia si-
sältää joukon valintoja, joilla pyritään saavuttamaan yrityksen visio, tavoitetila. Suunniteltu 
henkilöstöstrategia antaa kuvan, jonka mukaan toimitaan varmistaen liiketoimintastrategi-
an onnistuminen. (Viitala 2007, 61–62.) Kuviosta 3 ilmenee henkilöstöjohtamisen liittymi-
nen yrityksen liiketoimintastrategiaan.  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
KUVIO 3. Henkilöstöjohtaminen osana yrityksen liiketoimintastrategiaa (Strömmer 1999,   
                  13) 
 
 
Henkilöstöstrategiassa määritellään tarvittava osaaminen ja henkilöstömäärä sekä sen ra-
kenne lähitulevaisuudessa, ja miten nämä tullaan toteuttamaan.  Henkilöstöpolitiikka mää-
rittelee operatiivisen tason aikataulun, vastuut sekä toiminnot eli käytännön toimenpiteet, 
joiden avulla strategiaa toteutetaan. On hyvä määritellä myös henkilöstövisio, eli tulevai-
Yrityksen visio 
Liiketoimintastrategia 
Osaaminen 
Henkilöstö Muut voimavarat 
Henkilöstöstrategia 
Henkilöstöpolitiikka 
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suuden tavoitetila henkilöstövoimavarojen ja henkilöstön osaamisen suhteen, ohjaamaan 
henkilöstöjohtamista ja -strategiaa. Tärkeitä henkilöstöstrategian osa-alueita ovat mm. 
osaamisen kehittäminen, henkilöstön hankinta, tavoitteiden arviointi ja määrittely, palkit-
seminen, motivointi, sitouttaminen, hyvinvoinnista huolehtiminen ja johtamisen kehittämi-
nen. (Viitala 2007, 61–62.) Kuviossa 4 on esitelty henkilöstöjohtamisen osa-alueet.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
KUVIO 4. Henkilöstöjohtamisen osa-alueet (Viitala 2007, 22) 
 
 
Ulrichin (2007, 48) mukaan henkilöstöstrategian ja henkilöstökäytäntöjen yhdistäminen 
liiketoimintastrategiaan on henkilöstöjohtamisen strategisen roolin keskeisin tehtävä. Lii-
ketoimintastrategian muuntaminen henkilöstötoimintatavoiksi auttaa liiketoimintaa mukau-
tumaan helpommin muutoksiin, vastaamaan paremmin asiakkaiden tarpeisiin ja hyötymään 
taloudellisesti tehokkaammasta toiminnasta. (Ulrich 2007, 48.)  
 
 
2.4 Rekrytointi 
 
Rekrytointi on yksi henkilöstöjohtamisen osa-alue. Uuden työntekijän hankinta on aina 
yritykselle huomattava investointi. Sen avulla myös viestitetään muulle henkilöstölle ja 
yrityksen asiakkaille organisaation arvoista ja tavoitteista. Rekrytointi on hyvä suunnitella 
huolellisesti, asettaa selkeät tavoitteet ja miettiä rauhassa sopivimmat valinnat, ettei tehdä 
virheitä, joista joudutaan myöhemmin maksamaan esimerkiksi vaihtuvuus- tai perehdyttä-
miskustannuksina. Onnistunut rekrytointi luo hyvän pohjan menestyvälle työlle ja kestä-
välle työsuhteelle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 73–74.) 
H
en
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ö
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ö
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Henkilöstö-
visio 
 
Henkilöstösuunnittelu 
Henkilöstön valinta 
Perehdyttäminen 
Osaamisen kehittäminen 
Suorituksen seuranta ja palkitseminen 
Työhyvinvoinnin edistäminen 
Irtisanominen ja uudelleen sijoittaminen 
Päivittäisjohtaminen 
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Uuden työntekijän perehdyttäminen aloitetaan jo rekrytointivaiheessa (Kupias & Peltola 
2009, 102–103). Rekrytointi ja perehdyttäminen liittyvätkin oleellisesti yhteen. Huonolla 
perehdyttämisellä voidaan pilata hyvä rekrytointi. Aina kun tarvitaan uusi työntekijä tehtä-
vään, kannattaa ensin varmistaa, löytyykö omasta organisaatiosta haluttua osaamista. Mi-
käli omasta organisaatiosta löydetään sopiva henkilö, säästetään ajassa ja kuluissa työym-
päristön, toimintatapojen ja organisaatiokulttuurin ollessa jo tuttuja. Perehdyttämisessä 
tällöin tarvitsee opastaa vain uudet työtehtävät ja niihin liittyvät toimintatavat. (Kjelin & 
Kuusisto 2003, 73–74.) 
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3 HENKILÖSTÖN PEREHDYTTÄMINEN 
 
Työn merkitys kaikille on hyvin tärkeä. Ihmisen keskimääräinen työura on 40 vuotta, ja 
hän työskentelee keskimäärin 70 000 tuntia sen aikana. (Kaseva 2012, 28.) Työmarkkinoil-
la on jatkuva muutostila. On laskettu, että noin 500 työpaikkaa häviää päivittäin Suomes-
sakin, ja lähes saman verran syntyy uusia. (Kauhanen, Maliranta, Rouvinen & Vihriälä 
2015, 11.) Henkilöstön vaihtuvuuden, työtehtävien muutosten ja uusien työpaikkojen myö-
tä tarvitaan myös perehdyttämistä. Osaava ja motivoitunut työntekijä tuo yritykselle kilpai-
luetua muihin yrityksiin verrattuna. 
 
 
3.1 Perehdyttämisen käsite 
 
Perehdyttämisen taustat löytyvät Suomessa toisen maailmansodan jälkeisestä teollisuudes-
ta. Tuolloin tarvittiin paljon uutta työvoimaa teollisuuden massatuotantoon, ja työntekijät 
tuli opastaa työtehtäviin nopeasti. Perehdyttämisen tavoitteena oli häiriötön tuotanto ja 
taitava työsuoritus eli keskityttiin vain työnopastukseen. Nykyään perehdyttämisen käsite-
tään koskevan työn lisäksi myös työympäristöä. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36.) 
 
Kupiaksen ja Peltolan (2009, 19) mukaan perehdyttämiseen kuuluvat kaikki toimenpiteet 
ja tuki, joilla autetaan uutta tai uutta tehtävää omaksuvaa työntekijää kokonaisvaltaiseen 
osaamiseen. Perehdyttämiseen sisältyvät myös käytännön toimet, joiden avulla kehitetään 
työympäristöä ja työyhteisöä helpottamaan tulokkaan työn aloittamista ja selviytymistä 
työssään mahdollisimman pian itsenäisesti. Perehdyttäminen kehittää laajimmillaan koko 
organisaatiota ja tulokkaan työyhteisöä hänen itsensä lisäksi. (Kupias & Peltola 2009, 19.)   
 
Kupias ja Peltola (2009, 11–12) korostavat perehdyttämisen monitasoisuutta. Perehdyttä-
miseen vaikuttavat useat eri tekijät ja tahot. Kuviossa 5 on kuvattu näitä tekijöitä. Uloim-
malla kehällä vaikuttavat yhteiskunnalliset tekijät, lainsäädäntö ja perehdyttämisen histo-
ria. Toisella kehällä on kuvattu organisaation vaikutusta perehdyttämiseen. Yrityksen stra-
tegia ohjaa toimintaa, siinä määritellään yrityksen toimintakonsepti ja perehdyttämiskon-
septi. Kullakin yrityksellä on käytössä oma tarkoin harkittu konseptinsa. Kolmannessa ke-
hässä esitetään perehdyttämisen toimijoita. Perehdyttämisen työnjakoon vaikuttavat muun 
muassa yrityksen toimintatavat, historia, yrityksen koko ja käytettävissä olevat voimavarat. 
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Perehdyttämisen suunnittelu määrittelee kuinka toimitaan itse perehdyttämistilanteessa. 
(Kupias & Peltola 2009, 9–10.)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
KUVIO 5. Perehdyttämiseen vaikuttavat tahot (Kupias & Peltola 2009, 10) 
 
Perehdyttäminen on yksi johtamisen väline, jossa kohtaavat menneisyys, nykyhetki ja tule-
vaisuus sekä tulokset ja kehittäminen. Sillä edistetään yrityksen strategian ja tavoitteiden 
toteutumista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 49.) Perehdyttäminen on prosessi, joka käsittää niin 
suunniteltuja osia kuin myös ihmisten ohjailematonta toimintaa. Perehdyttäminen tarkoit-
taa kaikkia toimintoja ja tapahtumia, joilla työntekijää autetaan uuden työn alkuvaiheessa. 
Kyseessä voi olla joko työ uudessa organisaatiossa tai muuttunut työtehtävä nykyisessä 
työpaikassa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)  
 
Österberg (2015, 115) määrittelee perehdyttämisen tarkoittavan kaikkia toimia, jotka 
edesauttavat työntekijää oppimaan omat työtehtävänsä sekä saamaan hänet osaksi yritystä, 
työyhteisöä ja sidosryhmiä mahdollisimman nopeasti. (Österberg 2015, 115.) 
 
Kauhanen (2012, 150) toteaa perehdyttämisen tarkoittavan kaikkia niitä toimenpiteitä, jot-
ka auttavat työntekijää tutustumaan työyhteisöön, työpaikkaan ja omaan työhönsä. Työyh-
teisöön perehdyttäminen kattaa uuden työntekijän tutustuttamisen yritykseen ja sen toimin-
ta-ajatukseen, visioihin, liikeideaan, arvoihin ja tapoihin. Työpaikkaan perehdyttämisessä 
Lainsäädäntö Yhteiskunnalliset 
tarpeet ja keskustelu 
Tausta Historia 
Yrityksen perehdyttämiskonsepti 
Yrityksen toimintakonsepti 
Yrityksen strategia 
Nimetty 
perehdyttäjä 
Henkilöstöammattilaiset 
Esimies 
Työyhteisö 
Perehdyttämisen suunnittelu Toimijat Toiminta perehdyttämistilanteessa 
Perehtyjä 
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tulokas opetetaan tuntemaan työpaikan henkilöt eli työtoverit ja asiakkaat. Työnopastuk-
sessa keskitytään opettelemaan tuntemaan oma työ ja siihen liittyvät toiveet, velvoitteet ja 
odotukset. (Kauhanen 2012, 150.) 
 
Perehdyttämisen lähikäsitteitä ovat mm. mentorointi, tutorointi ja työnohjaus. Mentorointi 
on vuorovaikutusprosessi, jossa kokeneempi henkilö neuvoo vähemmän kokenutta työnte-
kijää omalla osaamisellaan. Mentoroinnin tarkoitus on työssä kehittymisen lisäksi antaa 
rohkaisua, tukea ja hyväksyntää. Mentorisuhde voi kestää vuosiakin. Tutor poikkeaa men-
torista siten, että tutor on erityisosaaja tietyllä alueella. Häneltä odotetaan neuvoa, tukea ja 
kouluttamista määrätyssä tehtävässä. Työnohjauksessa on tavoitteena kehittää työn tekemi-
sen tapoja, lujittaa ammattitaidon kehittymistä ja keventää henkistä kuormittavuutta. 
Työnohjauksessa keskeistä ovat oman työn arviointi, työongelmien selvittely, ratkaisujen 
havaitseminen ja tarpeellisten toimenpiteiden suunnittelu. (Viitala 2013, 196–197.) 
 
 
3.2 Perehdyttämisen hyödyt ja tavoitteet  
 
Valvisto (2005, 47–48) viittaa hyvän perehdyttämisen avulla saatavista useista mahdolli-
suuksista tulokkaan tuottavampaan työpanokseen. Perehdyttäminen antaa yritykselle kei-
non lyhentää uuden työntekijän oppimisaikaa, ja muuttaa näin työ nopeammin tehokkaaksi. 
Perehdyttäminen myös varmistaa, että tulokkaan työpanos auttaa yritystä saavuttamaan sen 
strategiaa ja arvoja noudattavaa visiota, ja että tulokas ymmärtää nämä tavoitteet, joita koh-
ti hän tulee työskentelemään. (Valvisto 2005, 47–48.) 
 
Uuden työntekijän tullessa organisaatioon, tarvitsee hän paljon konkreettista tietoa selviy-
tyäkseen työtehtävissään. Saatuaan näitä tietoja heti perehdyttämisen kautta, säästytään 
turhilta erehdyksiltä ja niiden korjaamiseen käytetyltä ajalta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 
201.) Hyvin hoidettu perehdyttäminen antaa varmuutta tulokkaalle työtehtävien alkutaipa-
leelle, luo hänelle positiivisen mielikuvan sekä sitouttaa hänet paremmin työyhteisöön ja 
yritykseen. Perehdyttämisessä annettu opastus turvallisiin työtapoihin vähentää mahdollisia 
turvallisuusriskejä. (Österberg 2015, 115.) 
 
Helsilä (2002, 52) toteaa, että perehdyttäminen ja työnopastus auttavat sekä yritystä että 
uutta työntekijää. Organisaatio ei voi kehittyä ja menestyä kilpailussa uudistamatta millään 
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tavoin toimintatapojaan. Uusi työntekijä palkataan tehtävän työn ohella myös edistämään 
yrityksen menestystä. Työsuhteen alussa työntekijä usein peilaa jo aikaisemmin oppimaan-
sa tai kokemaansa yrityksen toimintatapoihin, näistä uuden työntekijän palautteista voi 
yritys saada uusia varteenotettavia kehittämisideoita. (Helsilä 2002, 52–54.) 
 
Kauhasen (2012, 151) mukaan työn hallinta ja laadukas palvelu tai tuote ovat työhön pe-
rehdyttämisen tavoitteena. Hän myös toteaa työhön perehdyttämisen kokonaishyötyjen 
laskemisen olevan vaikeaa, mutta voidaan kuitenkin arvioida perehdyttämisessä saavute-
tuista hyvästä työmotivaatiosta, työssä viihtymisestä ja nopeasti uusien asioiden omaksu-
misesta syntyviä säästöjä. (Kauhanen 2012, 151–152.) Nopealla ja perusteellisella pereh-
dyttämisellä voidaan välttää muutoin helposti aiheutuvia virheitä, työtapaturmia ja talou-
dellisia menetyksiä (Kauhanen 2015, 92). 
 
Kupias ja Peltola (2009, 20) näkevät perehdyttämisessä myös kansantaloudellisen hyödyn. 
Perehdyttämisen avulla työntekijä on tyytyväisempi, pysyy kunnossa ja sairastaa vähem-
män sekä on kykenevä huolehtimaan näin ollen työn tuottavuudesta paremmin. (Kupias & 
Peltola, 2009, 20.) 
 
 
3.3 Perehdyttämisen haasteet 
 
Perehdyttämisen alussa annetaan uudelle työntekijälle runsaasti uutta tietoa, sitä ei saisi 
kuitenkaan antaa kerralla liikaa tai heti liian yksityiskohtaisesti, ettei tieto pirstaloidu ja 
asioiden omaksuminen heikenny. Tärkeää on, että tulokkaalle kerrotaan mistä tietoja löy-
tyy, ja kenen puoleen voi tarvittaessa kääntyä. Perehdyttämisessä tulee muistaa antaa uutta 
ajankohtaista tietoa myös muulle henkilöstölle kuin uusille työntekijöille. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 201–202.) 
 
Varsinkin pienissä yrityksissä annetaan usein vain työopastusta, koska koetaan, ettei ole 
aikaa perehdyttää muuhun. Tämän vuoksi voi kestää kauankin, ennen kuin tulokas kokee 
kuuluvansa työyhteisöön. (Viitala 2005, 252.) Joskus työyhteisössä saattaa esiintyä vasta-
rintaa perehdyttämiseen. Koetaan usein juuri kiireen vuoksi, ettei ole aikaa perehdyttää 
omien töiden ohella uutta työntekijää, ja mietitään miksi minun tulisi kuluttaa aikaani tä-
hän, tulokkaanhan tulisi mukautua ja auttaa eikä toisinpäin. Saatetaan jopa ajatella uusi 
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työntekijä kilpailijana työyhteisössä. Tämän vuoksi tulee ennen perehdyttämistä kertoa sen 
hyödyt työyhteisölle ja perehdyttäjille, ja suunnitella perehdyttämisen ajankohta ja vastuut 
hyvin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242–243.) 
 
Kjelin ja Kuusisto (2003, 15–17) näkevät haasteena perehdyttämisessä yhteensovittamisen 
tulokkaan yritykseen sopeuttamisen ja organisaation uudistumiskyvyn vahvistamisen välil-
lä. Uusi työntekijä tuo aina mahdollisuuden uudistaa ja kehittää organisaatiota, jota usein 
rekrytoinnissa haetaankin. Toisaalta pyritään siihen, että tulokas omaksuu sujuvasti yrityk-
sen jo hyviksi todetut toimintatavat ja kulttuurin. Tasapainottelu näiden välillä voi olla 
toisinaan haasteellista niin yritykselle kuin uudelle työntekijällekin. (Kjelin & Kuusisto, 
2003, 15–17.) 
 
Vielä tänäkin päivänä saatetaan käsittää perehdyttämisen koskevan vain uusia työntekijöi-
tä, eikä mielletä sitä osaksi tavoitteellista henkilöstöjohtamista. Se voidaan nähdä vain ta-
pahtumana, jossa muistilistan avulla käydään käytännön asiat nopeasti läpi, ja opastetaan 
uudet työntekijät yksiselitteisiin toimintamalleihin ja työvälineiden käyttöön. (Kjelin & 
Kuusisto 2003, 36.) 
 
 
3.4 Perehdyttämistä koskeva lainsäädäntö 
 
Työlainsäädännössä on lakeja ja määräyksiä, jotka tulee ottaa huomioon perehdyttämisessä 
ja työn tekemisessä. Työlainsäädäntö on pakottavaa oikeutta, eli siinä on mainittu vähim-
mäisvaatimukset mitä tulee noudattaa. Työehtosopimukset monilla aloilla täydentävät työ-
lainsäädäntöä. Työntekijän perehdyttämistä ja kouluttamista koskevat vaatimukset sisälty-
vät työnantajaa velvoittaviin säädöksiin. Työlainsäädännössä tavoitellaan työntekijää suo-
jaavaa ja sopeuttavaa toimintaa. Lainsäädäntöjä noudattava ja huolellinen perehdyttäminen 
vaikuttaa positiivisesti yrityksen kilpailukykyyn, työhyvinvointiin ja menestymiseen. Se 
antaa hyvän työnantajakuvan, ja tukee yrityksen strategian toteutumista. Työsopimuslaki, 
työturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissä ovat keskeisiä perehdyttämistä 
koskevia lakeja. (Kupias & Peltola 2009, 20–21, 27.) 
 
Koko yrityksen henkilöstön, sekä vakituisten ja määräaikaisten työntekijöiden että vuokra- 
ja etätyöntekijöiden, tulee noudattaa työlainsäädäntöä. Vastuu lain noudattamisesta on yri-
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tyksen johdolla ja mahdollisilla henkilöstöammattilaisilla. Esimies on aina viime kädessä 
vastuussa työntekijöistään ja lainmukaisesta toiminnasta. Luottamusmiehet ja työsuojelu-
valtuutetut edustavat työntekijäpuolta. (Kupias & Peltola 2009, 27.) 
 
 
3.4.1 Työsopimuslaki 
 
Työsopimuslain yleisvelvoitteessa kehotetaan työnantajaa edistämään suhteitaan työnteki-
jöihinsä ja suhteita työntekijöiden välillä. Työnantajan tehtävänä on huolehtia, että työnte-
kijät pystyvät suoriutumaan työstään. Tämä tulee huomioida myös kun yrityksen toiminta, 
työtehtävä tai -menetelmä muuttuu tai kehittyy. Työnantajan pyrkimyksenä on oltava edis-
tää työntekijän kehittymisen mahdollisuuksia hänen kykyjensä mukaisesti työurallaan ete-
nemiseksi. (Työsopimuslaki 26.1.2001/55, luku 2: 1§.) 
 
Työsopimuslaissa on yhtenä työntekijän irtisanomisperusteena mainittu puutteellinen am-
mattitaito. Työnantaja ei voi silti purkaa työsopimusta tai irtisanoa työntekijää aivan mieli-
valtaisesti. Puutteelliseksi ammattitaidoksi tässä tapauksessa ei voi katsoa puutetta, joka on 
ollut työnantajan tiedossa jo valintavaiheessa. On myös arvioitava, mitä mahdollisuuksia 
työntekijällä on ollut korjata puuttuvia taitoja, ja hänen todellinen pyrkimyksensä siihen. 
Valintavaiheessa tiedettyjen ammattipuutteiden täydentämistä tulee yrityksen rekrytoijan 
miettiä ja suunnitella toteutettavaksi perehdyttämisellä tai muulla koulutuksella. Uusiin 
työsopimuksiin kirjataan yleensä kuuden kuukauden mittainen koeaika. Tänä aikana työn-
antaja ja työntekijä voivat arvioida työntekijän soveltuvuutta työtehtävään. Työnantajan 
tulee seurata osaamisen kehittymistä, ja verrata sitä perehdyttämisessä annettavaan opas-
tukseen. Kumpi tahansa osapuoli voi koeaikana purkaa työsopimuksen. Purun perusteiden 
tulee kuitenkin olla asiallisia koeajan tarkoituksen kannalta. (Kupias & Peltola 2009, 22–
23; Työsopimuslaki 26.1.2001/55, luku 4: 1§.)  
 
 
3.4.2 Työturvallisuuslaki 
 
Työturvallisuuslain tarkoituksena on kehittää työympäristöä ja työolosuhteita, jotta työnte-
kijöiden työkyky säilyisi. Tavoitteena on myös työtapaturmien, ammattitautien ja muiden 
työstä tai sen ympäristöstä johtuvien terveydellisten haittojen ehkäiseminen ja torjuminen. 
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Työnantajan velvollisuus on huolehtia työntekijöiden työnteon turvallisuudesta ja tervey-
destä tarpeellisin toimenpitein. Huomioon on otettava työhön, työolosuhteisiin, muuhun 
työympäristöön ja työntekijän edellytyksiin liittyvät asiat. Työnantajan on huolehdittava, 
että työntekijä saa opastuksen ja tarvittavat tiedot työpaikan haitta- ja vaaratekijöistä. Työ-
turvallisuus on huomioitava koneiden ja laitteiden parissa työskenneltäessä, työergonomi-
assa ja nykyään yhä enemmän myös asiakkaiden taholla. Fyysisen turvallisuuden ohella 
tulee kiinnittää huomiota myös henkiseen turvallisuuteen. (Kupias & Peltola 2009, 23–24; 
Työturvallisuuslaki 23.8.2002/738.) 
 
Tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki täydentävät työturvallisuuslakia. Tasa-arvolaissa 
työnantaja velvoitetaan edistämään tasa-arvoa naisten ja miesten välillä. Yhdenvertaisuus-
laki kieltää kaiken syrjinnän työelämässä, kuten iän, kansalaisuuden, kielen, uskonnon, 
etnisen tai kansallisen alkuperän, vakaumuksen, mielipiteen, vammaisuuden, terveydenti-
lan, sukupuolisen suuntautumisen tai muun henkilökohtaisen syyn perusteella. Perehdyt-
tämisessä on otettava huomioon se, että kaikilla on samat mahdollisuudet menestyä työs-
sään riippumatta sukupuolesta tai muusta taustastaan. (Kupias & Peltola 2009, 25; Laki 
naisten ja miesten välisestä tasa-arvosta 8.8.1986/609; Yhdenvertaisuuslaki 
30.12.2014/1325.) 
 
 
3.4.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksissä 
 
Lain yhteistoiminnasta yrityksissä tavoitteena on edistää viestintää työntekijöiden ja työn-
johdon välillä. Tällä pyritään kehittämään yrityksen toimintaa sekä työntekijöiden vaiku-
tusmahdollisuuksia heidän työhönsä, työoloihinsa ja asemaansa liittyviin yrityksessä tehtä-
viin päätöksiin. Laki määrää neuvottelemaan tilanteissa, joissa tapahtuu muutoksia, han-
kintoja tai järjestelyjä, jotka vaikuttavat henkilöstön asemaan. Laissa on mainittu erityisesti 
perehdyttämisen järjestelyt niin työhönottotilanteissa kuin yrityksessä jo työskentelevien 
työkyvyn ja osaamisen ylläpitämiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 25–26; Laki yhteistoimin-
nasta yrityksissä 30.3.2007/334.) 
 
On tärkeää tehdä työpaikoilla perehdyttämisen järjestelyt läpinäkyviksi. Kun työntekijöillä 
on tiedossa miten perehdyttäminen hoidetaan, ja siitä tiedotetaan ja keskustellaan avoimes-
ti, vähenee epävarmuudet, ja koko työyhteisön vastuu vahvistuu. Työpaikoissa, joissa on 
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työntekijöitä yli 20 henkeä, on käsiteltävä työntekijöiden perehdyttämisen, ohjauksen ja 
opetuksen tarve ja järjestelyt työsuojelutoimikunnassa. (Kupias & Peltola 2009, 26; Laki 
työsuojelun valvonnasta ja työpaikan työsuojelutoiminnasta 20.1.2006/44.) 
 
 
3.4.4 Laki nuorista työntekijöistä 
 
Lainsäädännössä on huomioitu erikseen alle 18-vuotiaat, nuoret työntekijät. Heillä ei vielä 
ole kokemusta eikä ammattitaitoa työstä ja työelämästä, joten heitä ajatellen on laadittu 
erityissäännökset. Työnantajan velvollisuus on antaa nuorelle työntekijälle hänen ikänsä 
edellyttämää henkilökohtaista opastusta ja ohjausta työhön ja työoloihin niin, ettei hän ai-
heuta vaaraa itselleen tai muille. (Laki nuorista työntekijöistä 19.11.1993/998.) 
 
 
3.5 Perehdyttämisen organisointi ja hyvän perehdyttäjän ominaisuuksia 
 
Yrityksen henkilöstötoimen tehtävänä on huolehtia organisaatiotasoisesta perehdyttämis-
prosessista. Perehdyttämisen toteuttaminen ja käytännön organisointi on tulokkaan esimie-
hen vastuulla. Uudelle työntekijälle on tärkeää, että hänen perehdyttämiseensä on nimetty 
tietty henkilö, joka toimii tukena ja opastajana työympäristössä ja yhteistyöverkostossa. 
(Kjelin & Kuusisto 2003, 186.) Nimetty perehdyttäjä tuo turvallisuutta tulokkaalle uudessa 
työympäristössä. Hänen on helpompi olla aloitteellisempi, ja kysyä tarvittaessa neuvoa 
”tutulta” perehdyttäjältä kuin aina uudelta eri työkaverilta. Nimetyllä perehdyttäjällä on 
myös paremmin tiedossa missä vaiheessa perehdyttäminen on. Mikäli perehdyttäjiä on 
useampia, tulee huolehtia perehdyttämisen etenemisen tiedottamisesta kaikille osapuolille. 
 
Kauhanen (2012, 150) toteaa, että vastuu perehdyttämisen toteuttamisesta on aina uuden 
työntekijän lähimmällä esimiehellä. Esimies voi hoitaa perehdyttämisen itse, mutta usein 
tehtävä annetaan tietylle alaiselle tai tiimille, jossa tulokas tulee työskentelemään. Useim-
miten perehdyttämisessä ovat mukana kaikki työntekijät, jotka tulevat olemaan tulokkaan 
kanssa tekemisissä. (Kauhanen 2012, 150–151.) Esimiehen on tärkeää olla mukana pereh-
dyttämisprosessissa, jotta hänen ja uuden työntekijän välille syntyy luotettava ja avoin 
suhde. Kun perehdyttämiseen osallistuu useampi henkilö työyhteisöstä, tuntee tulokas, ettei 
häntä jätetä yksin, vaan hän kokee olevansa tervetullut ja merkityksellinen osa työyhteisöä.  
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On huomioitava, että kaikki työyhteisön jäsenet kokevat olevansa vastuussa uuden työnte-
kijän perehdyttämisestä, ja että he kaikki ovat siinä mukana tavalla tai toisella (Kupias & 
Peltola 2009, 81). Yleensä perehdyttämiseen osallistuu useita perehdyttäjiä, ja heillä on 
perehdyttämisprosessissa erilaisia rooleja kuten työhönottaja, tulokkaan vastaanottaja, työ-
suhteeseen tai organisaatioon perehdyttäjä, tietyn alueen syvällinen perehdyttäjä, kummi 
tai tutor. Perehdyttäjä voi toimia useassa roolissa tai vain yhdessä tehtävässä. (Kupias & 
Peltola 2009, 95.) Esimiehen tehtävänä on delegoida työnjako ja informoida työyhteisöä 
perehdyttämisestä (Kupias & Peltola 2009, 84).  Useamman henkilön ollessa mukana pe-
rehdyttämisessä on työyhteisössä paikalla varmimmin aina joku keneltä saa neuvoa ja 
apua. 
 
Viitala (2005, 252–253) korostaa ensivaikutelman tärkeyttä ja perehdyttäjien vastuuta. 
Yrityksen tulee valita huolellisesti kuka tai ketkä perehdyttämisen suorittavat, sillä heillä 
on suuri vaikutus siihen millaisen mielikuvan tulokas muodostaa yrityksestä ja omasta 
merkityksestään sen osana. (Viitala 2005, 252–253.) 
 
Hyvä perehdyttäjä on työntekijä, jolla on jo kokemusta työstään, ja että hän tuntee riittävän 
hyvin opastettavan työn. Olisi kuitenkin hyvä, ettei hän olisi liian rutinoitunut vaan osaisi 
asettua tulokkaan asemaan, ja muistaisi miltä tuntuu aloittaa uudessa työssä. Perehdyttämi-
sen onnistumiseksi perehdyttäjällä tulee olla aikaa ja motivaatiota perehdyttää. Hänen tulee 
myös ymmärtää perehdyttämisen merkitys ja tärkeys.  Hyvän perehdyttäjän ominaisuuksiin 
kuuluu kiinnostus auttaa ja opastaa toisia, sekä hänen tulee omata yleisesti positiivinen 
asenne työyhteisön jäseniä ja uutta työntekijää kohtaan. Perehdyttäjän tulee osata muodos-
taa opastettavasta työstä kokonaisuus, ja liittää siihen pienempiä asioita. Kyky osata kertoa 
yksityiskohtaisestikin, sekä kyky kuunnella ovat myös eduksi. Hyvä perehdyttäjä huomaa 
milloin perehdyttäminen on lopussa, ja siirtyy sujuvasti uuteen rooliin. (Kjelin & Kuusisto 
2003, 195–197.) 
 
 
3.6 Perehdyttämisen suunnittelu 
 
Etukäteen tehty perehdyttämisen suunnitelma antaa rungon perehdyttämiselle. Siitä ilme-
nee niin aikataulutus, työnjako kuin käsiteltävät asiat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198.) Ker-
ran huolellisesti laadittu perehdyttämisohjelma on apuna pitkään organisaatiossa. Kun sen 
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käyttö otetaan tavaksi, on sen mukaan helppo toimia, ja päivittää sitä aina tarvittaessa. (Ös-
terberg 2015, 118.) 
 
Kjelinin ja Kuusiston (2003, 198–194) mukaan tärkeimmät säännöt perehdyttämisen sisäl-
töä mietittäessä ovat riittävä kokonaiskuva, oikea-aikaisuus ja konkreettisuus.  Kun haetaan 
vastauksia kysymykseen, mitkä asiat auttavat työntekijää menestymään työtehtävässään, 
löydetään perehdyttämisen sisältöön juuri oikeat asiat. Sisällön lopputulokseen vaikuttavat 
oleellisesti myös organisaation määrittelemät arvot, strategia sekä tavoitteet. (Kjelin & 
Kuusisto 2003, 198–199.) Perehdyttämisen keskeisiä tavoitteita ovat yksilön sitoutuminen 
ja yrityksen uudistumiskyky. Nämä saavutetaan parhaiten kiinnittämällä perehdyttämisti-
lanteissa huomiota erityisesti työtehtävien selkiyttämiseen, uuden työntekijän tutustumi-
seen ja yhteistyön rakentamiseen. Näitä tekijöitä tulisi suunnitella ja käsitellä kaikkia, ja 
aina yhdessä, jotta saadaan aikaan paras kehitys. (Kjelin & Kuusisto 2003, 50–51.) 
 
Jokaisen perehdytettävän kohdalla on hyvä käydä suunnitelma läpi, ja tehdä se kunkin uu-
den tulokkaan tarpeita vastaavaksi henkilökohtaiseksi perehdyttämissuunnitelmaksi, sillä 
perehdyttämisen sisältöön vaikuttavat myös perehdytettävän aikaisempi työkokemus sekä 
tuleva tehtävänkuva. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198–199.) Tulevan työsuhteen pituus kan-
nattaa ottaa huomioon perehdyttämisen kokonaisuudessa. Lyhyisiin sijaisuuksiin valituille 
tulokkaille opastetaan vain työn oleellisimmat asiat, samoin pitkiltä vapailta takaisin pa-
lanneille työntekijöille ja toistuvasti samoille palkattaville sijaisille neuvotaan vain työteh-
täviä koskevat muutokset. (Österberg 2015, 116.) Nykyään työpaikoilla käy yhä enemmän 
opiskelijoita, muita työhön harjoittelijoita ja esimerkiksi maahanmuuttajia tutustumassa 
työkulttuuriin. Heidän perehdyttämisessään tulee huomioida muun perehdyttämisen lisäksi 
yleinen suomalainen työkulttuuri ja mahdollisten kielimuurien tuomat vaikutukset. (Kan-
gas & Hämäläinen 2007, 3.)  
 
Kupias ja Peltola (2009, 87–88) tähdentävät, että organisaation johdon tulee miettiä mitkä 
ovat sen kehittämisen tavoitteita perehdyttämisen suunnittelussa. Suunnittelussa tulee ottaa 
huomioon tavoiteltu toimintakonsepti, nykytilanne ja käytettävissä olevat voimavarat. Pe-
rehdyttämisen suunnittelu voidaan toteuttaa joko systemaattisena tai yksilöllisenä. Syste-
maattinen suunnittelu tehdään koko organisaation tai yksikön tasolle, ja yksilöllisessä 
suunnittelussa keskitytään enemmän tulokkaan osaamiseen. Usein suunnittelua muokataan 
käyttäen molempia tasoja sovitellen tilanteen mukaan. (Kupias & Peltola 2009, 87–88.) 
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3.7 Perehdyttämisen sisältö ja toteutus 
 
Perehdyttäminen sisältää erilaisia työn alkuvaiheessa helpottavia käytännön toimia, työn-
tekijän osaamisen kehittämistä, varsinaista työnopastusta sekä tutustuttamista työympäris-
töön ja organisaatioon. Perehdyttämistä tarvitaan niin työsuhteen alussa kuin tehtävien 
muuttuessa. Työntekijän palatessa töihin pitkän poissaolon jälkeen, kuten perhevapaalta tai 
pitkältä sairauslomalta, on perehdyttäminen erityisesti muuttuneisiin työtehtäviin usein 
tarpeellista. (Kupias & Peltola 2009, 18–19.) 
 
Perehdyttämisen sisältö voidaan jakaa kahteen osa-alueeseen: alku- ja yleisperehdyttämi-
seen sekä työnopastukseen. Perehdyttämisen kokonaisuus on esitetty kuviossa 6. Alku- ja 
yleisperehdyttämisessä tulokas tutustutetaan yritykseen ja työyhteisöön. Keskeistä on, että 
uudelle työntekijälle tehdään tutuksi yrityksen tavoitteet, arvot ja toimintavat, ja että hän 
saa yrityksestä selkeän yleiskuvan. Työnopastuksessa keskitytään itse työhön ja sen teke-
miseen. (Kangas & Hämäläinen 2007, 2.) 
 
 
 
KUVIO 6. Perehdyttämisen kokonaisuus (mukaillen Kangas & Hämäläinen 2007, 2) 
 
 
3.7.1 Alku- ja yleisperehdyttäminen 
 
Alku- ja yleisperehdyttämisen aikana uusi työntekijä tutustutetaan yritykseen ja työyhtei-
söön. Tulokkaalle esitellään esimiehet, työtoverit ja asiakkaat. Hänelle tehdään tutuksi yri-
tyksen omistussuhteet ja organisaation rakenne. Hänen kanssaan käydään läpi yrityksen 
liikeidea, toiminta-ajatus, arvot ja visiot, joita tavoitellen yrityksessä toimitaan. Strategiat 
ja menettelytavat, joiden mukaan työskennellään, tehdään myös tutuksi. Tulokkaan on tär-
keää saada yrityksestä selkeä kokonaiskuva. Työsuhteen alussa hänen tulee saada tarpeelli-
set tiedot työsuhdeasioista, ja tieto mistä saa tarvittaessa lisätietoa sekä yritykseen että sen 
toimintaan liittyvistä asioista. (Kangas & Hämäläinen 2007, 2.) 
PEREHDYTTÄMINEN 
ALKU- JA 
YLEISPEREHDYTTÄMINEN 
TYÖNOPASTUS 
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Perehdyttäminen alkaa jo työhaastattelussa, kun keskustellaan työhön liittyvistä organisaa-
tion asioista. Työhaastattelussa tulokas kertoo jo itsestään, omasta taustastaan ja osaami-
sestaan, tämä luo pohjaa tulevalle perehdyttämisen tarpeelle. Työsopimusta tehdessä pe-
rehdytetään tulokasta lisää muun muassa työsuhdeasioita läpi käyden. (Kangas & Hämä-
läinen 2007, 9.)  
 
 
3.7.2 Työnopastus 
 
Työnopastuksessa keskitytään varsinaiseen työhön perehdyttämiseen. Sen tavoitteena on 
antaa työntekijälle riittävät valmiudet aloittaa uudessa työssä. Viitala (2013, 194) listaa 
työnopastuksessa perehdyttämisen kohteena olevan työympäristön, läheisimmät työtoverit 
ja työpaikan olosuhteet, työn sisällön ja työvaiheet sekä työn tekemisen periaatteet. Työn-
opastuksessa neuvotaan työssä käytettävien koneiden, laitteiden, tarvikkeiden ja materiaa-
lien käyttö, ylläpito ja sijainnit. Läpi käydään myös näkökohtia työympäristön siisteyteen 
ja turvallisuuteen liittyen, sekä miten toimitaan erilaisissa häiriötilanteissa. Tässä vaiheessa 
voidaan selvittää uudelle työntekijälle mitä on laadukas työ ja miten se saavutetaan. Työ-
hön liittyvä neuvonta, opastus ja tietolähteet sekä tulevaisuuden kehittymismahdollisuudet 
kuuluvat myös työnopastukseen. (Viitala 2013, 194.) 
 
Kauhasen (2013, 151) mukaan työn perehdyttämisen tavoitteisiin päästään parhaiten, kun 
sitä toteutetaan monivaiheisena opetus- ja oppimisprosessina. Työn hallinta ja laadukas 
tuote tai palvelu ovat työn perehdyttämisen tavoitteina. Turvallisesti ja ergonomisesti ta-
pahtuvien työtehtävien opettamisen lisäksi tulee tulokasta kannustaa omatoimisuuteen sekä 
sisäiseen yrittäjyyteen. Kuviossa 7 kuvataan työhön perehdyttämisen kokonaisuutta. (Kau-
hanen 2013, 151.) 
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KUVIO 7. Työhön perehdyttämisen kokonaisuus (Kauhanen 2012, 151) 
 
Kangas ja Hämäläinen (2007, 13) toteavat työnopastuksen olevan välitöntä työpaikalla 
tehtävää työhön kuuluvien tietojen ja taitojen opettamista. Tavoitteena on tukea opetetta-
vaa omatoimiseen ja itsenäiseen ajatteluun, ja sitä kautta itsenäiseen oppimiseen. Työn-
opastus kuuluu kiinteästi työyhteisön ja sen toimintojen kehittämiseen, joten se ei ole mil-
lään tavalla irrallinen toiminto. Hyvän ja tehokkaan työnopastuksen avulla työntekijä oppii 
työtehtävänsä heti oikein, eikä aikaa kulu virheiden korjaamiseen eikä jatkuvaan neuvojen 
kyselyyn työtovereilta. (Kangas & Hämäläinen 2007, 13.) 
 
Opastettavalle yksilöllisesti suunniteltu työnopastus on kaikkein tehokkainta. Työnopas-
tuksessa yhteinen sama malli, tapa tai kaava ei välttämättä toimi kaikissa tilanteessa. Jo-
kainen työntekijä ja tilanne ovat erilaisia, ja siksi tulee ottaa huomioon opastettavan lähtö-
kohdat. Työnopastuksessa tulee huomioida opastettavan aikaisemmat tiedot ja osaaminen, 
fyysiset ja psyykkiset ominaisuudet, oppimistyylit sekä asenteet ja motivaatio. Työopas-
tuksen onnistumista voi vaikeuttaa myös opastettavan ja opastajan väliset eroavaisuudet 
kuten puhuttu kieli ja kulttuurierot. (Kangas & Hämäläinen 2007, 13.) 
 
Työnopastus on sarja oppimistapahtumia, joka tulee suunnitella ja toteuttaa huolellisesti. 
Työnopastukseen on kehitelty erilaisia menetelmiä, joista tunnetuin on viiden askeleen 
menetelmä. Menetelmässä on viiden askelman avulla kuvattu työnopastusprosessin etene-
minen ja tarkoitus kussakin vaiheessa. Kuviossa 8 on kuvattu opastustilanteen viisi askelta: 
opastustilanteen aloittaminen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu ja harjoittami-
nen sekä opitun varmistaminen. Menetelmää voidaan soveltaa joustavasti jokaisessa työn-
opastustilanteessa oman tarpeen mukaan. Ennen ensimmäistä askelta on hyvä tehdä ennak-
kovalmistelut, näin säästetään aikaa opastustilanteessa. Opastajan on perehdyttävä itse 
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opastettavaan asiaan, ja valmisteltava opastustilanne hankkimalla tarvittavat välineet, ja 
varattava riittävästi häiriötöntä aikaa. (Kangas & Hämäläinen 2007, 14–15.) 
 
 
KUVIO 8. Työnopastuksen viiden askeleen menetelmä (Kangas & Hämäläinen 2007, 14) 
 
Ensimmäisessä vaiheessa, opastustilanteen aloittamisessa, selvitetään oppimistavoitteet ja 
aihe sekä arvioidaan lähtötaso. On tärkeää heti alussa luoda positiivista asennoitumista ja 
motivaatiota. Kannustava ja luottamuksellinen ilmapiiri helpottaa vuorovaikutusta tulok-
kaan kanssa, tällöin hän rohkenee esittää kysymyksiä askarruttavista asioista. (Kangas & 
Hämäläinen 2007, 15.) 
 
Toisella askeleella annetaan opastettavalle selkeä kokonaiskuva opastettavasta tehtävästä ja 
suoritetaan itse opetus. Opetusvaiheessa selvennetään opastettavan tehtävän keskeiset oh-
jeet ja tärkeimmät säännöt. Tehtävän tarkoitus selvitetään myös, kerrotaan miksi tämä asia 
tehdään tällä tavalla.  Mikäli kokonaisuus on kovin laaja, se jaetaan osiin, ja opetetaan jak-
so kerrallaan. On huolehdittava, että jokainen osa on opittu ennen kuin siirrytään seuraa-
vaan. Oppimisen varmistamisen kannalta vuorovaikutus on tässä vaiheessa tärkeää. (Kan-
gas & Hämäläinen 2007, 15.) 
 
Sisäiset mallit ohjaavat ihmisten toimintaa. Tämä tarkoittaa sitä, että tiedetään toimintajär-
jestys, mitä välineitä tehtävässä käytetään ja miksi on tärkeä tehdä juuri näin. Kolmannen 
vaiheen mielikuvaharjoittelun avulla harjoitellaan tehtävän suorittamista ajatuksissa. Se 
auttaa keskittymään itse työsuoritukseen ja sen onnistumiseen. (Kangas & Hämäläinen 
2007, 16.) 
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Neljännellä askeleella, taidon kokeilu ja harjoitteleminen, siirrytään tekemiseen. Opastet-
tava tekee koko työvaiheen, ja opastaja seuraa. Tekemisen jälkeen se arvioidaan, ensin 
arvioi opastettava ja sitten opastaja. Tämän vaiheen tavoitteena on harjaannuttaa taitoja. 
(Kangas & Hämäläinen 2007, 16.) 
  
Viidennellä askeleella varmistetaan oppimistavoitteiden saavuttaminen. Oppiminen voi-
daan varmistaa antamalla opastettavan suorittaa tehtävä itsenäisesti, tai pyydetään häntä 
opettamaan tehtävä jollekulle toiselle. Opastajan tehtävänä on tässä vaiheessa seurata opas-
tettavan suoriutumista enää satunnaisesti. (Kangas & Hämäläinen 2007, 16.) 
 
 
3.7.3 Perehdyttämisprosessin kulku 
 
Viitalan (2013, 193) mukaan kokonaisvaltaiseen perehdyttämisprosessiin kuuluvat tiedot-
taminen ennen työhön tuloa, vastaanotto ja yritykseen perehdyttäminen, työsuhdeperehdyt-
täminen ja työnopastus. Perehdyttäminen alkaa jo uuden työntekijän valintavaiheessa, jol-
loin tehdään yrityskuvamarkkinointia eli yrityksestä ja haettavasta työstä annetaan infor-
maatiota kaikille hakijoille. Kun valittu työntekijä aloittaa työssään, perehdytetään hänet 
ensimmäisenä organisaation tavoitteisiin ja toimintatapaan, sen markkinoihin ja tulevai-
suuden visioihin. (Viitala 2013, 193.) 
 
Kupias ja Peltola (2009, 102) jakavat perehdyttämisprosessin useampiin vaiheisiin kuin 
Viitala alkaen jo ennen rekrytointia -vaiheesta ja kestäen työsuhteen päättymiseen. Proses-
sin vaiheet on kuvattu kuviossa 9. Vastaanotto-, ensimmäinen päivä-, viikko- ja kuukausi- 
sekä koeajan päätyttyä- vaiheet tapahtuvat työsuhteen aikana, muut sen ulkopuolella. 
Kaikki vaiheet ovat tärkeitä, ja niiden huolellinen suunnittelu ja toteuttaminen toimenpitei-
neen varmistavat perehdyttämisen onnistumisen. Jo ennen rekrytointia aloitetaan perehdyt-
tämisen valmistelu. Työtehtävän vaatimukset, tarvittava osaaminen ja tulokkaan olemassa 
olevat lähtökohdat määrittelevät perehdyttämisen sisällön. (Kupias & Peltola 2009, 102.) 
Vaikka Viitala ja Kupias ja Peltola jakavat perehdyttämisprosessin eri tavalla, on niiden 
sisällöt kuitenkin käytännössä vastaavat. 
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KUVIO 9. Perehdyttämisen vaiheet (mukaillen Kupias & Peltola 2009, 102) 
 
Työntekijöiden rekrytointi on oleellinen osa perehdyttämisprosessia. Perehdyttämisproses-
si oikeastaan aloitetaan jo ennen sitä, sillä ennen rekrytointia tehdään valmisteluja, eli 
suunnitellaan ja tarkastellaan tulevan työtehtävän vaatimuksia sekä millaista osaamista ja 
ammattitaitoa siinä tarvitaan. Perehdyttämisen painopiste määräytyy siitä millaista henki-
löä tehtävään haetaan, haetaanko tiettyä osaamista vai sopivaa henkilöä täydentämään or-
ganisaatiota. Rekrytointivaiheessa annetaan hakijoille jo tietoa yrityksestä, tulevasta tehtä-
västä ja työyhteisöstä sekä näiden erityispiirteistä ja vaatimuksista. Haastattelujen aikana 
saadaan myös tietoa tulokkaasta, ja jatkoperehdyttämiselle saadaan hyvää pohjatietoa. 
(Kupias & Peltola 2009, 102–103.) 
 
Valvisto (2005, 37) toteaa uuden työntekijän perehdyttämisen alkavan jo ensimmäisestä 
yhteydenotosta työnantajaan. Onkin tärkeää, että lisätietoja on tällöin tarjolla, kuten myös 
se, että tietojen antaja tuntee yrityksen hyvin. Rekrytointivaiheessa siis annetaan jo tietoja 
sekä luodaan työnantajamielikuvaa hakijoille. (Valvisto 2005, 37, 41.) 
 
Ennen töihin tuloa -vaiheessa otetaan valittuun henkilöön yhteyttä ja kerrotaan hänelle 
valinnasta sekä ensimmäisestä työpäivästä. Samalla tulokkaasta saadaan tärkeitä tietoja 
perehdyttämisen suunnittelua varten. Myös tulokas voi kysellä mieltään askarruttavista 
asioista. Yhteydenotto luo tulokkaalle tervetulleen ja positiivisen tunteen tulla uuteen työ-
hön, kun häntä tulee olemaan vastassa tuttu ihminen. Tässä vaiheessa on jo helpompi 
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suunnitella perehdyttämistä, kun perehdytettävästä on saatu enemmän tietoa, ja perehdyt-
tämisen tarvealueet alkavat olla tiedossa. (Kupias & Peltola 2009, 103.) 
 
Uuden työntekijän tullessa työpaikalle ensimmäistä kertaa on hyvän vastaanoton tuoma 
ensivaikutelma erittäin tärkeää. Siinä saatu kuva työyhteisöstä jää pitkään mieleen. Mikäli 
ensivaikutelmasta muodostuu huono kuva, on sitä vaikea myöhemmin korjata. On tärkeää, 
että uusi työntekijä kokee itsensä odotetuksi ja tervetulleeksi. Hyvä olisi, mikäli tulokkaan 
esimies olisi häntä vastaanottamassa ja vastaanotto olisi rauhallinen ja ystävällinen tilanne. 
(Kupias & Peltola 2009, 103–104.)  
 
Ensimmäiseen päivään kuuluu kiireisimpien käytännön asioiden hoito. Tulokkaalle anne-
taan työpaikan avaimet ja kulkuluvat sekä hoidetaan muut tärkeät toimet, jotka helpottavat 
työn aloittamista. Nämä on luonnollisesti valmisteltu työpaikassa ennen tulokkaan tuloa. 
Ensimmäisenä päivänä uusi työntekijä tutustutetaan hänen työpisteeseensä, lähimpiin työ-
tovereihin ja työtiloihin sekä käydään läpi jo itse työhön liittyviä asioita. Heti ei saisi antaa 
liikaa tietoa, mutta päivässä tulisi olla kuitenkin riittävästi tekemistä. (Kupias & Peltola 
2009, 105.) Ensimmäisen päivän aikana olisi hyvä jo käydä läpi perehdyttämissuunnitel-
maa, ja antaa tulokkaalle perehdyttämismateriaaleja. Näin hän pääsee jo muodostamaan 
perehdyttämisestään kokonaiskuvaa, ja tietää missä vaiheessa mitäkin asioita hänelle opas-
tetaan.  
 
Ensimmäisen viikon aikana muodostetaan tulokkaalle kokonaiskuva uudesta työstä sekä 
tutustutetaan hänet työyhteisöön ja organisaatioon. Tänä aikana on tavoitteena, että työnte-
kijä pääsee kiinni työhönsä. Esimiehen vastuulla on käydä työtehtävät läpi niin, että uusi 
työntekijä ymmärtää niiden tarkoituksen ja tavoitteet. Ensimmäisen viikon kuluessa selvi-
tetään tulokkaan osaaminen, jonka pohjalta täsmennetään hänelle oma perehdyttämissuun-
nitelma. Pohjana voidaan käyttää yrityksen valmista perehdyttämissuunnitelmaa, jota 
muokataan tulokkaan oppimisen tarpeen mukaan. Ensimmäisen viikon lopulla on hyvä 
käydä lyhyt palautekeskustelu, kuinka perehtyminen ja perehdyttäminen ovat onnistuneet. 
Palautekeskustelu antaa suuntaa miten perehdyttämistä tulee jatkaa. Ensimmäisen viikon 
perehdyttämisohjelma on yleensä aika tiivis, mutta tulee muistaa oppimisen rajallisuus ja 
että tulokas pääsee oikeasti myös tekemään omaa työtehtäväänsä. Tärkeää on pitää huoli 
siitä, että hän tietää mistä löytää lisätietoa.  (Kupias & Peltola 2009, 105–106.) 
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Ensimmäisen kuukauden tavoitteena on, että uusi työntekijä omaksuu työyhteisön toimin-
takulttuurin ja pääsee kiinni tuottavaan ja hyödylliseen työntekoon. Tulokkaalla on oltava 
mahdollisuus tuoda omia näkemyksiään esimiehelle ja muulle työyhteisölle esille. Uusien 
näkökulmien avulla yritys voi kehittää toimintaansa jatkossa. Ensimmäisen kuukauden 
aikana perehdyttäminen jatkuu jo opitun työnteon ohella, usein perehtyminen siirtyy tässä 
vaiheessa pikkuhiljaa tulokkaalle itselleen. Kuukauden lopussa tulee järjestää perehdyttä-
misen palautekeskustelu. Palautekeskustelun tarkoituksena on varmistaa uuden työntekijän 
mahdollisuudet onnistua työssään, ja perehdyttämisen tason riittävyys. Tulokas saa myös 
palautetta toiminnastaan, ja voi kehittää sitä tarpeen vaatiessa vielä ennen koeajan päätty-
mistä. (Kupias & Peltola 2009, 106–107.) 
 
Koeaika on yleensä laissa mainitut kuusi kuukautta (Työsopimuslaki 26.1.2001/55, luku 2: 
1§). Perehdyttäminen voi kestää vähemmän kuin sen tai joissakin tapauksissa kauemmin. 
Perehdyttämisen tavoitteena on tulokkaan auttaminen alkuun työssään, tai selviytyminen 
työstään itsenäisesti ja, että hän osaa hankkia tarvitsemaansa lisätietoa työstään. Uusi työn-
tekijä kokee perehdyttämisen jälkeen kuuluvansa työyhteisöön ja olevansa tärkeä osa orga-
nisaatiota. Perehdyttämistä voidaan jatkaa suunnitelman tai tarpeen niin vaatiessa. Koeajan 
päättyessä esimiehen kannattaa pitää koeaikakeskustelu perehdyttämisen ja perehtymisen 
onnistumisen ja jatkotarpeen selvittämiseksi sekä rekrytoinnin onnistumisen ja työsuhteen 
jatkumisen arvioimiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 109.) 
 
Perehdyttäminen voi loppua myös siihen, että työsuhde päättyy. Päättyy työsuhde minkä 
tahansa syyn vuoksi, tulee se hoitaa arvokkaasti ja hyödyntää lähtevän työntekijän koke-
muksia työstä ja perehdyttämisestä. Lähtökeskustelu on hyvä tilanne selvittää onnistumisia 
ja kehittämisen paikkoja. (Kupias & Peltola 2009, 110.) 
 
 
3.7.4 Perehdyttämisen materiaali 
 
Perehdyttämisen toteuttamiseksi on useanlaisia menetelmiä ja työvälineitä. Jokaisen yri-
tyksen tulee löytää sille sopivat käytänteet varmistaakseen asettamiensa arvojen ja tavoit-
teiden toteutumisen. (Kjelin & Kuusisto 2009, 205.) Kerran perusteellisesti suunniteltu ja 
laadittu perehdyttämisohjelma on apuna perehdyttäjälle ja perehdytettävälle pitkään. Sen 
mukaisesti toimiminen on selkeää ja helppoa, ja ajan myötä tämä muotoutuu yleiseksi toi-
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mintatavaksi. Työturvallisuuskeskuksessa (2003) on laadittu kattava perehdyttämisen tar-
kistuslista perehdyttämisen avuksi. Sitä voidaan käyttää myös perehdyttämisohjelman te-
kemisen pohjana. (Österberg 2015, 118–119.) Perehdyttämisohjelmaa on hyvä käyttää 
muisti- ja tarkistuslistana koko työyhteisölle, ja sitä sekä perehdyttämisen tarkistuslistaa 
voidaan muokata aina perehdytettävän tarpeen mukaan. Lyhytaikaisille työntekijöille riit-
tää suppeampi perehdyttäminen kuin vakituiselle. (Kangas & Hämäläinen 2007, 6–7.) Kun 
perehdytysohjelmaan on kirjattu työpaikan keskeisimmät ohjeet, säännöt ja yhteystiedot, se 
toimii erinomaisena tiedonlähteenä kaikille työntekijöille. 
 
Kjelin ja Kuusisto (2009, 206) korostavat intranetin hyödyntämistä yrityksissä, mutta to-
teavat myös muiden perehdyttämistä auttavien materiaalien olevan tärkeitä. Intranet on 
tehokas viestinnän väline koko henkilöstölle, ja sitä on helppo ja nopea päivittää. Intranetin 
käyttö on kuitenkin rajattu vain työpaikalle koneen ääreen, kun taas paperinen materiaali 
kulkee helposti mukana minne tahansa. Useissa yrityksissä laaditaankin uusille työnteki-
jöille vihkosia perehdyttämisen avuksi. Oppaiden suunnittelussa on tärkeää huomioida 
niiden selkeys ja helppolukuisuus. Perehdyttämisessä kannattaa käyttää apuna kaikkea yri-
tyksen henkilöstö-, sidos- ja asiakasryhmämateriaalia kuten esimerkiksi henkilöstölehteä ja 
vuosikertomuksia. (Kjelin & Kuusisto 2009, 205–213.) Useilla työpaikoilla on intranet 
käytössä, mutta vielä tänäkin sähköisen tiedottamisen päivänä on työntekijöitä, joiden atk-
osaaminen on varsin huteraa. Siksi tiedottamisen järjestäminen pelkästään intranetin varas-
sa ei ole paras mahdollinen tapa toimia, vaan tulee muistaa käydä läpi uudet ja muuttuneet 
asiat henkilöstön kanssa suullisesti. 
 
Perehdyttämisen oheismateriaalien tarkoitus on tukea perehdyttämistä. Ne auttavat asioi-
den mieleen painumista ja oppimista. Kirjallinen tai sähköinen aineisto auttaa uutta työnte-
kijää omaksumaan kuulemansa paremmin ja mahdollistaa opittavan asian uudelleen läpi 
käynnin tarvittaessa myös itsenäisesti. Varsinkin laitteiden ja koneiden käyttö- ja huolto-
ohjeet ovat tarpeellisia oppimisvälineitä niin perehdytystilanteessa kuin myöhemmissä 
vaiheissa. Suullisen vuorovaikutuksen tärkeyttä ei silti saa unohtaa, välitön palaute ja kes-
kustelu opastajan kanssa ovat parasta oppimista. Perehdyttämisessä voidaan käyttää apuna 
esimerkiksi tervetuloa-oppaita, yrityksen toimintakertomuksia, esitteitä, tiedotteita, muisti-
oita, koneiden työohjeita, käyttöturvallisuustiedotteita, ilmoitustaulujen materiaaleja, vide-
oita, dvd -ohjelmia ja ammattikirjallisuutta. (Kangas & Hämäläinen 2007, 10.) 
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3.7.5 Perehdyttämisen kesto  
 
Kjelin ja Kuusisto (2003, 205) toteavat perehdyttämisen kestävän vähintään yhtä kauan 
kuin uuden työntekijän koeaika, ja loppuvan, kun on saavutettu perehdyttämisen tavoitteet. 
Usein varsinkin tietotyöpainotteisen uuden työn omaksumiseen ja työyhteisöön asettumi-
seen menee minimissään puoli vuotta. Perehdyttäminen alkaa jo työntekijän ensimmäisestä 
kontaktista yritykseen. Perehdyttämisen katsotaan loppuvan viimeistään, kun tulokkaan 
kysymyksiin ei osata organisaatiossa enää vastata. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.) 
 
Usein yleisperehdyttäminen suoritetaan muutamina päivinä tai muutamina tunteina useam-
pana päivänä. Varsinaiseen työnopastukseen käytetään aikaa enemmän muutamasta päi-
västä muutamaan kuukauteen riippuen työtehtävän luonteesta. (Kauhanen 2012, 151.)  
Luonnollisesti perehdyttämisen kestoon vaikuttavat myös perehdytettävän henkilön koulu-
tus ja aikaisempi työkokemus (Kauhanen 2012, 92). Yleisesti voidaan sanoa, että noin 
vuoden kuluttua uusi työntekijä on kykenevä antamaan täyden työpanoksensa organisaati-
olle. Perehdyttämisen ja työopastuksen kestoon vaikuttaa myös yrityksen koko, pienem-
missä yrityksissä tämä voidaan toteuttaa nopeastikin. (Kauhanen 2012, 151.) Hyvä pereh-
dyttämisen suunnittelu säästää aikaa itse perehdyttämisessä. Oheismateriaalien tekemiseen 
kuluu aikaa, mutta niiden käyttö perehdyttämisessä puolestaan lyhentää perehdyttämiseen 
käytettävää aikaa. (Kangas & Hämäläinen 2007, 6–7.)  
 
 
3.7.6 Perehdyttämisen seuranta ja kehittäminen 
 
Perehdyttämisen seurannalla ja arvioinnilla arvioidaan uuden työntekijän tilannetta ja or-
ganisaation perehdyttämisen toimivuutta. Kun perehdyttämistä toteutetaan, on sitä samalla 
seurattava, jotta osataan kehittää perehdyttämisjärjestelmää. Perehdyttämistoimintojen ar-
viointia suoritetaan niin perehdytettävän kuin perehdyttäjien toiminnasta ja kokemuksista. 
Yleisimmät keinot tietojen keräämiseen ovat kyselylomakkeet tai henkilökohtaiset haastat-
telut. Arvokasta tietoa perehdyttämisen kehittämiseen voidaan saada myös mm. työnteki-
jöiden lähtöhaastatteluista ja sijaisten haastatteluista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245–246.) 
 
Perehdytettäviltä on muistettava pyytää palautetta perehdyttämisestä säännöllisesti ja riit-
tävän ajoissa. Tällä tavoin voidaan reagoida perehdyttämisen kehittämiseen tarpeeksi no-
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peasti, varsinkin mikäli toiminnassa huomataan korjaamista. Palautteiden avulla kyetään 
myös ehkäisemään mahdollisia tulevia ongelmia ja varmistetaan oikea suunta kohti määri-
teltyjä tavoitteita. Onnistumiset perehdyttämisessä tuovat puolestaan varmuutta valittuihin 
toimintoihin. (Kupias & Peltola 2009, 75.) 
 
Valvisto (2005, 50) pitää perehdytysvaiheen lopussa käytävää palautekeskustelua välttä-
mättömänä. Loppukeskustelun kautta uusi työntekijä kokee, että häntä kuunnellaan, ja se 
lujittaa hänen luottamustaan yritykseen. Yritys puolestaan saa arvokasta tietoa perehdyttä-
misen onnistumisesta, ja viitteitä siitä miten tulokas päässyt työssään alkuun. Aina kaikki 
ei suju kuten alun perin oli ajateltu, niin työntekijän kuin työnantajankin kannalta. Palaute-
keskustelussa kannattaa käydä näitäkin asioita läpi, etteivät ne pulpahda ikävinä yllätyksi-
nä myöhemmin esille. (Valvisto 2005, 50–51.) 
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4 PEREHDYTTÄMISEN KEHITTÄMINEN KALAJOEN HALPA-HALLISSA 
 
4.1 Toimeksiantajan esittely 
 
 
4.1.1 Kokkolan Halpa-Halli Oy 
 
Kokkolan Halpa-Halli Oy on 38 myymälää käsittävä perheomisteinen tavarataloketju. 
Myymäläverkosto yltää Porista Kiiminkiin, ja sitä hoidetaan keskusjohtoisella toimintape-
riaatteella. Pääkonttori ja logistiikkakeskus sijaitsevat Kokkolassa. Pääkonttorilla hoide-
taan yrityksen osto- ja markkinointitoiminta sekä hallinto, sisältäen yrityksen johdon, 
tuonnin, laskutuksen, palkanlaskennan ja kirjanpidon. Logistiikkakeskuksessa toimivat 
logististen toimintojen lisäksi ATK- ja IT-osastot. Yrityksen palveluksessa on kaikkiaan n. 
1500 työntekijää, joista n. 300 työskentelee Kokkolassa. Liikevaihto oli vuonna 2015 lähes 
300 miljoonaa euroa. (Kokkolan Halpa-Halli Oy 2016.) 
 
 
KUVIO 10. Kokkolan Halpa-Halli Oy:n pääkonttori (Kokkolan Halpa-Halli Oy 2016)   
 
 
Tuotevalikoima yrityksellä on varsin laaja. Myymälöissä on tarjolla pukeutumisen tuotteet 
koko perheelle, kodintekstiilit ja -käyttötavarat, kattava valikoima vapaa-ajan tuoteryhmiä 
sekä laaja elintarvike- ja kemikaliotuotevalikoima. Yrityksen arvojen mukaisesti alkoholi- 
ja tupakkatuotteita ei ole myynnissä. Yrityksellä on myös omaa maahantuontia ja omia 
tuotemerkkejä, kuten esimerkiksi Ziip!, Terazze, Xtreme, delicate ja MariaS. Monissa 
myymälöissä toimii erikoismyymälöitä kuten HH-cafe, -sport, -kangas tai -kenkä. (Kokko-
lan Halpa-Halli Oy 2016.) 
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Halpa-Hallin toimintaperiaatteena on myydä tuotteensa jatkuvasti yleistä hintatasoa hal-
vemmalla. Tätä toimintaperiaatetta on toteutettu jo lähes viidenkymmenen vuoden ajan. 
Yrityksen slogan ”Aina kaikki tosi halvalla” on saanut alkunsa kauppaneuvos Esko Ylisen 
ajatuksesta pienenä poikana: olisipa kauppa, josta saisi vähällä rahalla paljon tavaraa. Yri-
tyksen arvoihin kuuluvat mm. kristillisten arvojen kunnioittaminen sekä asiakkaiden, hen-
kilökunnan ja yhteistyökumppaneiden arvostaminen. Näitä noudattaen Halpa-Hallin liik-
keet ovat sunnuntaisin kiinni. (Kokkolan Halpa-Halli Oy 2016.) 
 
Yritys sai virallisesti alkunsa jo vuonna 1967, kun Esko Ylinen perusti ensimmäisen liik-
keensä Ylihärmään Halpamyynti-nimellä, ja hänen veljensä Heikki ja Pentti perustivat 
Halpa-Halli-liikkeet Pietarsaareen. Esko Ylinen perusti ensimmäisen Halpa-Hallinsa Kok-
kolaan vuonna 1969. Tänä päivänä yrityksen toimitusjohtajana toimii hänen poikansa Jan-
ne Ylinen. (Kokkolan Halpa-Halli Oy 2016.) 
 
 
4.1.2 Halpa-Halli Kalajoki 
 
Kalajoen Halpa-Halli (kuvio 11) sijaitsee ydinkeskustassa 8-tien tuntumassa. Myymälä 
perustettiin vuonna 1975, ja se on perustusjärjestyksessä koko ketjun kolmas myymälä. 
Kalajoen myymälän pinta-ala on tänä päivänä 2800m2, ja laajennuksia on tehty useita ker-
toja. Viimeisimmät uudistukset on tehty vuonna 2016 liikkeen julkisivulle sekä myymälän 
sisällä on myös uusittu kylmäkalusteita ja kassapöydät. (Heiska 2016.) 
 
 
 
KUVIO 11. Kalajoen Halpa-Halli (Kokkolan Halpa-Halli 2016) 
 
Vakituisia työntekijöitä Kalajoen Halpa-Hallissa on kaikkiaan 23: tekstiiliosastolla neljä, 
koti- ja vapaa-aikaosastolla neljä, elintarvikeosastolla seitsemän, kemikalio-/kassapäässä 
viisi, konttorissa yksi, siivoaja ja myymäläpäällikkö. Kalajoen myymälä on täyden palve-
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lun tavaratalo, ja sen valikoimiin kuuluvat koko perheen tekstiilit, kodin- ja vapaa-ajan 
tuotteet, kemikaliotuotteet, autotarvikkeet, pienelektroniikka ja elintarvikkeet. (Heiska 
2016.) 
 
Kalajoella Halpa-Hallilla on vankka perusta. Sijainti on hyvä ja valikoima laaja. Halpa-
Halli on Kalajoella ainoa kauppaliike, josta löytyvät saman katon alta niin tekstiilit, käyttö-
tavarat kuin elintarvikkeet. Kalajoki on vahva kesäkaupunki, matkailu on paikkakunnan 
suuri elinkeino, ja kehitys on kasvavaa. Matkailun myötä Halpa-Halli on suosittu kauppa-
paikka varsinkin kesäkuukausina. (Heiska 2016.) 
 
 
4.2 Opinnäytetyön tausta ja tavoitteet 
 
Jo opiskelujeni alkuvaiheessa ajatuksenani oli tehdä opinnäytetyö pitkäaikaiselle työnanta-
jalleni Kokkolan Halpa-Halli Oy:lle Kalajoen myymälään. Keskusteltuani tästä myymälä-
päällikön kanssa heräsi ajatus perehdyttämiskansion tekemisestä. Olin toiminut itse muu-
tamille uusille työntekijöille perehdyttäjänä ja opiskelijoille ohjaajana. Perehdyttämiskan-
siota ei työpaikassa silloin ollut käytössä.  
 
Lähitulevaisuudessa Kalajoen myymälän henkilökunnasta jää eläkkeelle useita työntekijöi-
tä. Uusia työntekijöitä tullaan heidän tilalleen rekrytoimaan. Kalajoki on vilkas kesämat-
kailukaupunki, ja kesäaikaan tarvitaan useita kesätyöntekijöitä. Halpa-Halli on myös suo-
sittu opiskelijoiden ja työelämään tutustujien harjoittelupaikka. Näin ollen perehdyttämisen 
apuvälineillä on todellista tarvetta, jotta tulevat perehdyttämiset saataisiin hyvin ja tehok-
kaasti suoritettua. Myymäläpäällikkö ehdotti lisäksi tehtäväksi perehdyttämisen tarkistus-
listan, joka toimisi varsinkin hänelle käytännöllisenä apuvälineenä. Opiskelujen kuluessa 
saatiin myymäläketjun käyttöön yhteinen yleinen perehdytysopas yrityksen puolesta, huo-
mioin tämän laajentaen Kalajoen perehdytyskansiota yksityiskohtaisemmaksi. 
 
Opinnäytetyöni oli kehittämistehtävä, ja sen tavoitteena oli laatia Kalajoen Halpa-Halliin 
perehdyttämiskansio sekä perehdyttämisen tarkistuslista. Kansioon oli tarkoitus kerätä 
työntekijöille tarpeelliset irrallaan olevat yleiset ohjeet, työssä tarvittavat yhteystiedot sekä 
kertoa itse yrityksestä ja sen toimintatavoista, arvoista, missiosta ja visiosta. Myymälässä 
työtehtävät vaihtelevat eri osastojen kesken, joten yksityiskohtaisia työohjeita työssä ei 
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ollut tarkoitus käydä läpi, vaan perehdytyskansioon otettiin mukaan kaikkia työntekijöitä 
koskevia ohjeita. Kansion oli tarkoitus mahdollistaa se, että tiedot olisivat yhdessä paikassa 
helposti saatavilla. Perehdyttämiskansiota käytettäisiin apuna uusien työntekijöiden pereh-
dyttämisessä sekä muistivälineenä vakituiselle henkilöstölle. Perehdyttämisen tarkistuslis-
taan tiivistettiin perehdyttämisessä käytävät asiat käytännölliseen järjestykseen. Tarkistus-
listaan laadittiin osiot perehdytettävän tietoja ja perehdyttämisen kulkua auttavia merkintö-
jä varten. 
 
 
4.3 Toteutus ja sisältö 
 
Aloituspalaverin pidimme toimeksiantajan kanssa huhtikuun alussa 2015, jolloin teimme 
opinnäytetyösopimuksen, ja toimeksiantajani kertoi mitä hän opinnäytetyöltä odottaa. Hä-
nen toiveidensa perusteella pystyin hahmottamaan mitä opinnäytetyöhöni tulee sisällyttää. 
Toteutussuunnitelman esitin saman huhtikuun lopussa. Sain kaikki muut opintojaksot suo-
ritettua ajallaan, viimeisimmän toukokuussa 2015.  
 
Suunnittelin jo opinnäytetyöni rakennetta ja päälukuja, sekä hain tietoa eri lähteistä. Tar-
koituksenani oli valmistua syksyllä tai viimeistään jouluna 2015. Sain kuitenkin loistavan 
tilaisuuden hyödyntää heti saamiani tradenomikoulutuksen oppeja työnantajalleni vaati-
vammassa työssä. Uuden työn opettelemisen ja pitkien työpäivien jälkeen ei riittänyt enää 
energiaa perehtyä opinnäytetyöhön, joten sen tekeminen lähes keskeytyi vuodeksi. En kui-
tenkaan unohtanut sitä kokonaan, vaan silloin tällöin kirjoitin työhöni osia. 
 
Kesälomalla 2016 päätin aloittaa opinnäytetyön kirjoittamisen uudelleen tosissaan, ja syk-
syllä sain teoriaosuuden valmiiksi, ja esitin sen väliseminaarissa joulukuussa. Perehdyttä-
miskansion kirjoittamista jatkoin alkuvuoden, ja valmiiksi sain sen huhtikuussa 2017. Tein 
kumpaakin osaa osittain yhtä aikaa, ja huomasin saavani tukea teoriasta käytännön työhön 
ja päinvastoin. 
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Lähdekirjallisuutta löytyi henkilöstöjohtamiseen ja perehdyttämiseen hyvin. Teoriaan pe-
rehtyessäni aihe imaisikin minut mukaansa, ja tuntui, että sitä olisi voinut pohtia enem-
mänkin. Varsinkin henkilöstöjohtaminen tuntui hyvin mielenkiintoiselta. Perehdyttämis-
kansioita varten luin useita perehdyttämisoppaita ja muita asiaan liittyviä julkaisuja.  
 
Opinnäytetyöni kirjoittamisen aikana saatiin myymäläketjun käyttöön yhteinen yleinen 
perehdytysopas yrityksen puolesta. Otin tämän huomioon, ja laajensin omaa perehdyttä-
miskansiotani alun perin suunnitellusta lyhyestä perehdytysoppaasta tiedottavaksi myös jo 
myymälässä työskenteleviä auttavaksi kansioksi. Lisäsin kansioon mukaan enemmän käy-
tännön ohjeita ja tietoa mm. yrityksen tuotevalikoimasta. Tietoja perehdyttämiskansioon 
keräsin esimieheltäni, yrityksen tietoverkosta, ilmoitustauluilta, työkavereiltani ja omasta 
työkokemuksesta. Esimieheni, joka on myös opinnäytetyöni työelämänohjaaja, luki pereh-
dyttämiskansion loppuvaiheessa, ja työhön tehtiin vielä joitain muutoksia.  
 
Perehdyttämiskansiosta syntyi kattava reilun 50 sivun mittainen tietolähde. Kansio on ko-
konaisuudessaan laaja. Se on toteutettu rakenteeltaan niin, että siitä voi tarvittaessa irrottaa 
osia erilaisiin perehdytystarpeisiin. Näen, että perehdyttämiskansiossani esitetyt asiat aut-
tavat uutta työntekijää, perehdyttäjää ja jo talossa työskenteleviä. Kansion asioiden läpi 
käyminen työntekijöiden kanssa edesauttaa työntekijää sitoutumaan työhönsä, työyhtei-
söön ja yritykseen. Osastokohtaisia käytänteitä ei kansiossa käsitellä, koska osastoilla on 
omia erityisiä toimintatapoja ja ohjeita, esimerkiksi kassaohjekirja. Perehdytyskansion ra-
kenne muodostui seuraavanlaiseksi:  
 
1. Tervetuloa Halpa-Halliin! 
2. Yrityksen esittely 
3. Työsuhdeasiat 
4. Työympäristö 
5. Työturvallisuus ja -suojelu 
6. Myyjän toimintatavat 
7. Tiedonsaanti 
8. Työntekijät, toimenkuvat ja yhteystiedot 
 
Perehdyttämiskansion ensimmäinen luku on tervetulotoivotus taloon. Siinä kerrotaan myös 
perehdyttämiskansion sisällöstä ja tarkoituksesta. Toisessa luvussa esitellään Kokkolan 
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Halpa-Halli Oy:n historiaa, omistussuhteita, organisaatiorakennetta, keskeisiä toimintoja ja 
laajuutta. Yrityksen toimintaperiaate, missio ja arvot tuodaan myös esille. Jokaisen työnte-
kijän on tärkeää tietää yrityksen asettamat tavoitteet sekä ketjun perustoiminnot, näin ym-
märretään useiden toimintatapojen tarkoitus, se miksi asiat tulee tehdä niin kuin on ohjeis-
tettu. Tässä luvussa kerrotaan myös Kalajoen Halpa-Hallista sekä asiakaskunnan raken-
teesta ja yrityksen tuotevalikoimasta. 
 
Kolmas luku sisältää työsuhdeasioiden esittelyä. Työsopimus, palkkaus ja työaikajärjes-
telmä tehdään tutuksi. Kerrotaan miten menetellään sairaustapausten sattuessa ja esitellään 
henkilöstöedut. Seuraavaan lukuun on koottu tietoa työympäristöstä ja sen ominaispiirteis-
tä ja käytänteistä eri pisteissä.  
 
Myyjän toimintatavat selviävät viidennestä luvusta. Tämä luku on hyvin tärkeä opas yh-
teisten toimintatapojen toteutumiseksi ja yrityksen tavoitteiden saavuttamiseksi. Siinä ker-
rotaan miten erilaisissa tilanteissa tulee toimia, mitä myyjiltä odotetaan, sekä esitellään 
tärkeimmät myyjän työvälineet. Kuudes luku käsittelee yrityksen työturvallisuus- ja työ-
suojeluasioita.  
 
Luvut seitsemän ja kahdeksan käsittelevät työssä tarvittavaa tiedonsaantia. Tuodaan esille 
kanavat mistä tietoa löytyy, ja on kerätty yhteen työntekijöiden yhteystiedot. Kunkin hen-
kilön yhteyteen on lisätty lyhyesti vastuualueet, joita hän hoitaa. Tämä helpottaa löytämään 
oikean henkilön kunkin asian yhteydessä. Perehdyttämiskansion liitteenä on perehdyttämi-
sen tarkistuslista, joka toimii apuvälineenä perehdyttämisen aikana. 
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5 OPINNÄYTETYÖN ARVIOINTI 
 
Yrityksen voimavaroista henkilöstö on tärkein. Tänä pitkän laman sekä sen jälkeisenä ai-
kana henkilöstön merkitys on korostunut entisestään. Yrityksissä vaaditaan työntekijöiltä 
yhä enemmän tehokkuutta ja tulosta. Hyvä perehdyttäminen auttaa uutta työntekijää omak-
sumaan nopeammin työyhteisön toimintatavat ja tavoitteet. Perehdyttämisen avulla työnte-
kijä saadaan nopeammin tuottavaksi työyhteisön jäseneksi, ja sitoutumaan työhönsä sekä 
työpaikkaan. Yrityksen tulee huolehtia myös jo yrityksessä työskentelevien jatkuvasta 
osaamisesta. Uusiin tehtäviin siirtyessä tai toimintatapojen muuttuessa tarvitaan myös pe-
rehdyttämistä. Työnantajan ja työntekijän lisäksi hyvästä perehdyttämisestä hyötyvät yri-
tyksen asiakkaat. He saavat parempaa palvelua osaavalta henkilökunnalta, joka johtaa jäl-
leen yrityksen saamaan hyötyyn tyytyväisten asiakkaiden muodossa. 
 
Opinnäytetyöni tuotoksena on laadittu perehdyttämiskansio ja perehdyttämisen tarkistuslis-
ta Kalajoen Halpa-Hallille. Ajatus perehdyttämisen kehittämisestä lähti toimeksiantajan 
tarpeesta. Tuolloin yrityksessä ei ollut perehdyttämiseen materiaalia. Opinnäytetyön edis-
tyessä saatiin myymäläketjun käyttöön yhteinen yleinen perehdytysopas yrityksen puoles-
ta. Tämä otettiin huomioon, ja perehdyttämiskansiota laajennettiin alun perin suunnitellus-
ta lyhyestä perehdytysoppaasta tiedottavaksi perehdytyskansioksi. Yleisten perehdytysasi-
oiden lisäksi mukaan otettiin yhteisiä käytännön ohjeita ja tietoa mm. yrityksen tuotevali-
koimasta. Perehdytyskansio on rakennettu niin, että siitä voi irrottaa osia erilaisiin pereh-
dytystarpeisiin. Näen itse, että perehdytyskansiossani kaikki esitetyt asiat auttavat uutta 
työntekijää, perehdyttäjää ja jo talossa työskenteleviä. 
 
Esittelin työn toimeksiantajalle Kalajoen Halpa-Hallin myymäläpäällikölle sekä yrityksen 
henkilöstöjohtajalle. Molemmat olivat siihen tyytyväisiä, ja perehdyttämiskansio aiotaan 
lisätä kauppaketjun tietoverkkoon aiemmin julkaistun perehdytysoppaan rinnalle. Kalajo-
kea koskevat kohdat kunkin myymälän tulee itse muokata omaa myymälää koskeviksi. 
Olen myös itse lopputulokseen tyytyväinen. Perehdyttämiskansiosta tuli hieman pitkä, 
mutta siinä tuodaan esille tärkeitä kaikkia työntekijöitä koskevia asioita. Kansiota on help-
po päivittää, sekä ottaa tarpeen mukaan osia irralleen. Itse näkisin kansion paikan myös 
tulostettuna esimerkiksi taukohuoneessa, josta se olisi helposti saatavissa ja löydettävissä. 
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Opinnäytetyön tekeminen oli haastava, mutta myös mielenkiintoinen ja innostava prosessi. 
Perheen äitinä ja työn ohessa tehdessä haasteellisinta oli ajankäyttö. Täytyi muistaa pitää 
myös itsestään huolta. Itse opiskelun aikana pidin opintovapaajaksoja työstäni, jolloin pys-
tyin keskittymään opintoihini, ja sain hyvin tehtyä tehtäviä. Opinnäytetyötä aloittaessani 
sain loistavan tilaisuuden hyödyntää heti saamiani tradenomikoulutuksen oppeja työnanta-
jalleni vaativammassa työssä. Uuden työn opettelemisen ja pitkien työpäivien jälkeen ei 
riittänyt enää energiaa perehtyä opinnäytetyöhön, joten sen tekeminen lähes keskeytyi 
vuodeksi. Periksi en halunnut antaa, vaan hain opiskeluuni jatkoaikaa, ja sopivan ajan tul-
len päätin suorittaa työn loppuun. Tavoite on nyt saavutettu, ja olen tyytyväinen lopputu-
lokseen. Tein opinnäytetyöni sellaiseksi kuin minulla on tapana työni tehdä. 
 
Opin opinnäytetyötä tehdessäni etsimään tietoa eri lähteistä, ja poimimaan niistä tarvitta-
van. Oli mielenkiintoista tarkastella teoriaa, ja verrata sitä käytäntöön. Aluksi lähteisiin 
perustuva kirjoittaminen oli hankalaa, ja tuntui ettei työ edisty. Rungon hahmottelun ja 
kuvioiden suunnittelun jälkeen jaksotin työtä pienempiin kokonaisuuksiin, ja kirjoittami-
nen alkoi sujua. Opinnäytetyöprosessi on suuri kokonaisuus, ja sen suorittaminen vaatii 
aikaa ja keskittymistä. Jaksottamalla se pienempiin kokonaisuuksiin, oli sitä helpompi kä-
sitellä. Teoriaosuutta kirjoittaessani, varsinkin henkilöstöjohtaminen tuntui mielenkiintoi-
selta, ja näkökulmani laajeni monien asioiden suhteen. Hyvä perehdyttäminen on prosessi-
na laaja. Harmillisen usein se kuitataan työyhteisöissä pelkällä nopealla työnopastuksella. 
Kuinka paljon enemmän työntekijöiden tehokkuutta, innostuneisuutta ja sitoutumista työ-
hön voitaisiinkaan lisätä useissa yrityksissä hyvän perehdyttämisen avulla.  
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